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PLAN DE TRABAJO 2020 PARA LA ORGANIZACION, CONSERVACION Y ADMINISTRACION DE LOS
ARCHIVOS DEL CECYTE-TABASCO, CON FUNDAMENTO EN LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

De Acuerdo a lo sefalado en el capitulo V, articulos 23, 24, 25. fraccion Il articulo 28 de la Ley
General de Archivo, se presenta como propuesta el Programa anual de trabajo en materia
Archivistica.

Objetivos Generales

v Integracidn y protocolizacién del grupo interdisciplinario.
v Convocar a reuniones de trabajo del grupo interdisciplinario en dos periodos durante el
ano.
v' Digitalizacién de documentos.
v" Impulsar la organizacién y operatividad del Sistema Institucional de Archivo para
mantenerlos actualizados.
v’ Actualizar el sistema de captura y localizacién de los expedientes.
v Disefiar instrumentos de control archivistico.
v" Promover la organizacién, conservacion, y difusion del patrimonio documental.
v Capacitacion del personal en cultura archivistica y conservacion de documentos histdricos.

Planeacion

Para lograr los objetivos generales, es importante la participacién de los responsables del
grupo interdisciplinario del archivo histdrico y de tramite, para que, de manera conjunta,
con la coordinacion de archivo se disefien estrategias que permitan el eficaz funcionamiento
del sistema institucional de archivo.

Con el propdsito de concretar los objetivos generales se propone el siguiente plan de
trabajo.
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EDUCACION ‘£ cCeCyYyTE
PLAN DE TRABAJO DEL SISTEMA DE ARCHIVO DEL CECYTE-TABASCO
AREA FUNDAMENTO
ACTIVIDAD OBJETIVO RESPONSABLE LEGAL
Elaboracion del | Considerar elementos de planeacion, L Articulos 23 Y
. y Coordinacion de
Programa Anual de | programaciony evaluacién para el desarrollo . . 24 de la Ley
. . . Archivo y Sujetos
Trabajo y publicarlo en el | de los archivos. General de

portal electrénico.

Obligados.

Archivo (LGA).

Integracion del Sistema
Institucional de Archivos.

Deberd integrarse por:
I. Un area coordinadora de archivos, y
Il. Las dreas operativas siguientes:
a) De Correspondencia;
b) Archivo de Tramite, por darea o
unidad;
c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo historico

Coordinacion de
Archivo y Sujetos
Obligados.

Articulos 23,24
y 25 (LGA).

Convocar a reuniones de

Coordinacion de

trabajo al grupo | Dar seguimiento y evaluar las acciones de la . . Articulos 20y
x . b . . Archivo y Sujetos
interdisciplinario  cada | operatividad del sistema de archivo. Y 23 (LGA).
Obligados.
semestre.
Promover el uso y .\ . . Articulos 2
. Y| Modernizacion y automatizacion de los | Coordinacion de .
aprovechamiento de o . . fraccién IVy
7 procesos archivisticos. Archivo y Sujetos e
tecnologias de la Oblicados 28 fraccién V
informacién. & ' (LGA)
Promover el uso de | Se disefiaran formatos que coadyuven a la Articulo 2
métodos y  técnicas | organizacidon y control de los documentos : . L
Y A b - Sujetos Obligados. fraccion |
archivisticas. siendo bdsico el cuadro general de
. | . (LGA).
clasificacidn archivistica.
Disefiar formato de ..
) Dar seguimiento y control de Ila ,
control interno para el s . . . . Articulos 2 Y
. documentacion en las diversas areas de la | Sujetos Obligados.
préstamo de|. 30 (LGA).
{ institucion.
expedientes.
Fomentar la cultura | Acciones en materia de gestion documental Articulos 99
archivistica y la | enfocadas a la preservacion, proteccion, . .
- ., A e Sujetos Obligados. (LGA).
capacitacién del | restauracion, digitalizaciéon y difusién de los
personal. documentos de archivo.
Promover la
organizacion,
conservacién, y difusion | Relativo a los archivos con valor histéricos y . . Articulo 32
. . ) P ¢ 4 Sujetos Obligados.
del patrimonio | de interés publico. (LGA).

documental del CECYTE-
TABASCO
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“t?t’a/blecer mecanismos | _. . ., Articulos 2
., Firma de convenio de colaboracién con L, .
de colaboraciénentrelas | . ..~ . . .. Coordinacion de fraccion VI, 50
. instituciones publicas o académicas. . .,
autoridades federales y Archivo. fraccion Vi
estatales. (LGA).
. Coordinacion de ,
Dar cumplimiento del programa anual y . . Articulo 26
Elaborar Informe Anual. . - Archivo y Sujetos
publicarlo en el portal electrénico. . (LGA).
Obligados.
Donaciones a la ; B ,
. . Donar para fines de reciclaje el desecho de . . Articulo 15
Comisidn Nacional de g f Sujetos Obligados.
. ) papel derivado de las bajas documentales. (LGA).
Libros Gratuitos.
Elaborar acta de entrega-recepcion al ,
Procesos de Entrega y g g b : . Articulo 17
i, . separarse de su empleo, cargo o comision el | Sujetos Obligados.
Recepcion de Archivos. . . (LGA).
servidor publico.
Establecer medidas | Establecer controles de seguridad y | Coordinacionde ,
. . I . . . Articulos 60 y
Seguridad de la | privacidad de la informacién conforme a la | Archivoy Sujetos
- i : 62 (LGA).
Informacion. Ley en la materia. Obligados.
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